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 مقدم 

     ف ال      الخ ص   هذا الدليل يقدم الإرش دات التي على ال   ي  ا ب ع    خص ص  دارة     ظ

   ل   ي .

 النط ق 

يست دف هذا الدليل ج يع من ي  ل لص لح ال   ي      لأخص رؤ  ء أقس م أ   دارات ال   ي    

ال سؤ لين التن يذين   أمين م لس الإدارة  يث  قع علي م مسؤ لي   طبي    مت     م  يرد  ي 

 هذه السي   .

  : دارة ال     

 ،    ش ل الآ ي:  ي  ا  ت       يع ال       ي مركز  داري   قر ال   ي ي ب على ال  

 .ل ا ح نظ مي  أخرى  أيال  ح  الأ   ي  لل   ي   •

 ي ال   ي  ال   مي  م ضحً   ه  ي ن ت كل من الأعض ء  ا شتراك ت  ل ال ض ي     •

 .ال ؤ سين أ  غيرهم من الأعض ء     ريخ انض  مه 

  ل ال ض ي   ي م لس الإدارة م ضحُ   ه   ريخ  داي  ال ض ي  لكل عض     ريخ   طريق   •

 .اكتس     )   نتخ ب / التزكي (   يبين  يه  ت ريخ ا نت  ء   السبب

 ال   مي .  ل اجت  ع ت ال   ي   •

 .م لس الإدارة  قرارات  ل اجت  ع ت  •

  ال  د.  البنكي الس  ت ال  لي   •

   الأص ل.لك ت   ل ال  ت •

   الإيص  ت.مل  ت لح ظ ك    ال  ا ير  •
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  .  ل ال ك  ب ت   الر   ل •

   ل الزي رات  •

   ل التبرع ت  •

 التن ي  ال  ارد البشري    ك ن هذه الس  ت مت ا ق  قدر الإمك ن مع أي ن  ذج  صدره   زارة 

 ت لى م لس الإدارة  حديد ال سؤ ل عن ذلك. يخت       رقي    قبل الح ظ     ي با جت  عي . 

 

 ا  ت      ل      

مدة   ظ ل  يع ال      التي لدي  .  قد  قس    الى التقسي  ت  دي ب على ال   ي   حدي •

 الت لي :

o ظ دا م   

o  ن ات  4  ظ ل دة  

o  ن ات  10  ظ ل دة  

 ي ب  عداد   ح    ضح ن ع الس  ت  ي كل قسم. •

ي ب ا  ت     نسخ  الكتر ني  لكل ملف أ  مستند    ظً  على ال ل  ت من التلف عند  •

ال ص  ب الخ رج  عن الإرادة مثل النيران أ  ا ع صير أ  الط   ن   غيره    كذلك لت  ير 

 ال س   ت   لسرع  ا ت  دة البي ن ت.

لب  أ  السح  ي  أ  م  ي ب أن  ح ظ النسخ ا لكتر ني   ي مك ن آمن مثل السير رات الص •

 ش     .
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ي ب أن  ضع ال   ي    ح  خ ص   إجراءات الت  مل مع ال        طلب ال  ظف لأي ملف  •

 من الأرشيف    ع د      غير ذلك م   يت ل    ك ن الأرشيف     يئته   نظ مه.

لض  ن  ي ب على ال   ي  أن  ح ظ ال       طريق  منظ    تى يس ل الرج ع لل        •

 عدم ال ق ع  ي مظن  ال قدان أ  السرق  أ  التلف. 

 

 

    ف ال     

ي ب على ال   ي   حديد طريق  التخلص من ال      التي انت ت ال دة ال حددة ل  ت     •

 ال سؤ ل عن ذلك.   حديد    

ي ب  صدار مذكرة  ي      صيل ال      التي  م التخلص من     د انت  ء مدة ا  ت         •

 الإدارة.  م لسعلي   ال سؤ ل التن يذي   ي قع

  غير    لي  الإ  ف،  شكل ل ن  للتخلص من ال       طريق  آمن    اعت  د  د ال راج    •

 مضرة   لبيئ     ض ن    ف ك مل ال     .

ا  ت     ه  ي ا رشيف مع ع ل   يتمالل ن  ال شر   على الإ  ف محضراً ر  يً   كتب  •

 نسخ لل سؤ لين ال  نيين.
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 م لس الإدارة  اعت  د

 

 ي اجت  ع  .................................................. ل   ي   ي    ا  ت      ل                اعت  د م 

.../ ...../ هـ ال  ا   ........... /..... /...ال ن قدة  ت ريخ   ............................  لسته م لس الإدارة 

 ...........م

 


